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REGLAMENTOS VIGENTES
NUMERO TITULO O PROPOSITO COMENTARIOS
Reglamento # 7583 Reglamento del Procedimiento Administrativo Expedito |Contempla el procedimiento para manejo de los casos ante la ASUME.
Reglamento sobre los deberes y responsabilidades de [Regula las facultades y deberes de los jueces administrativos y el
Reglamento # 7460 . . e . . : o .
los jueces y juezas administrativas de la ASUME funcionamiento de las salas administrativas.
Reglamento # 5618 Regl_ar_nent_o para la imposicion de las multas Dispone el proceso que debe seguir la ASUME para la imposicion de
administrativas multas a los patronos incumplidores.
Reglamento del procedimiento administrativo para el - .
Contempla el procedimiento para manejo de los casos ante el
Reglamento # 7578 Programa del Sustento de personas de edad avanzada
Programa PROSPERA.
de la ASUME
Reglamento # 5421 Reglqme_nto para la retencion de reintegros D|§pone sobre Igs r_egulacmnes para la retencidn y distribucion de los
contributivos estatales reintegros contributivos.
Reglamento # 7135 Gylas para determinar y modlflcar las pensiones Estaplece Io§ crlterlqs para la fijacién, modificacion y revision de las
alimentarias en Puerto Rico pensiones alimentarias.
MEMORANDOS VIGENTES
NUMERO TiTULO O PROPOSITO COMENTARIOS
Manejo de los casos de pensiones alimentarias en que
MI-2009-01 una de las partes es empleado o empleada del Trabaja el manejo de los casos de empleados.
Departamento de la Familia
Informacion o documentos solicitados en proceso de Dispone que todo proceso de investigacion o informacién requerida por
MI-2009-01 . o P cualquier autoridad nominadora deberan hacerse a través de la oficina
investigacion
de la Asesora Legal.
MI-2009-02 NUevos servicios en linea a través del internet. Anuncia los servicios a través del internet y el acceso a la certificacion

negativa de casos de pension.
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Establece la responsabilidad y supervision de los nifios de los

MI-2009-03 Presencia de nifios en las areas de trabajo . . .
empleados que vienen a su area de trabajo.
MI-2009-04 Tramite y gestiones oficiales Toda'comunlcac[on pare} el DeparFamento de la Familia debera ser
canalizada a través del Director Regional.
MI-2009-06 Informacién a patronos Establece el procedimiento a seguir por el especialista ante la visita o
llamada de un patrono.
Procedimientos en cuanto al manejo de solicitudes de
MI-2009-07 modificaciones de pensiones alimentarias por motivo|Complementa la OA-2009-13.
de cesantias
MI-2009-08 Peticiones de cambios al sistema de PRACSES Saer:tr)(ie:ra através de la intranet la pagina del sistema de peticiones de
MI-2009-09 Auditoria de la oficina del contralor Notlflgq que los auditores de la Oficina del Contralor estaran visitando
las oficinas centrales de la ASUME.
Medidas para mitigar situaciones en las oficinas . _ oo .
MI-2010-01 . El servicio al publico se limitara a 3 dias en la semana.
regionales
Establece que todo vehiculo perteneciente al a ASUME que requiera
MI-2010-02 Medidas para el mantenimiento de vehiculos oficiales [mantenimiento debera tramitarse a través de la Oficina de Asuntos
Administrativo.
MI-2010-03 Nombramiento de Procuradores Auxiliares Notifica sobre nombramientos de Procuradores de la ASUME.
MI-2010-04 Certificaciones a patronos Establece el que las certificaciones de patronos seran trabajadas en las
P Oficinas Regionales de la ASUME.
e - Establece el que las certificaciones de patronos seran trabajadas en las
MI-2010-06 Certificacion de cumplimiento de patronos Oficinas Regionales de la ASUME.
- . o Establece el Procedimiento que deberan seguir los Procuradores y
Procedimiento o requisitos para la presentacion de .
MI-2010-08 . ) - abogados al momento de presentar recursos en tribunales de mayor
recursos de certiorari y apelacion . .
jerarquia.
MI-2010-09 Estacionamiento Establece el comportamiento a seguir de los empleados que cuentan

con estacionamientos asignados.
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Notifica las compafiias de mantenimiento que fueron contratadas por la

MI- 2010-10 Contratacion Limpieza y mantenimiento de oficinas ASUME para la limpieza de las oficinas.
MI- 2010-11 Solicitud al Sistema PRACSES Notlflca las personas que estan autorizadas a solicitar peticiones al
sistema PRACSES.
Enfatiza lo ya dispuesto en la OA 2009-06 en la cual todo usuario que
MI -2011-01 Anotaciones en el Sistema PRACSES acceda a notas del caso deberé firmar las anotaciones hechas en
PRACSES con nombre completo, puesto y niumero de teléfono.
Enfatiza en lo dispuesto en la OA 2010-09 titulada Fotocopias u
MI -2011-02 Devolucién de documentos originales de documentos de identidad en expedientes de participantes
de la ASUME.
Acceso al Sistema de Certificaciones d_e Seguro_por Notifica quienes tienen acceso al Sistema de Certificaciones de Seguro
MI- 2011-03 Desempleo del Departamento del Trabajo y Recursos .
HUMANoS por Desempleo del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.
L Notifica que se monitoreard el cumplimiento de informacion confidencial
Implementacion de nuevos controles sobre los o . .
MI -2011-05 . L en la politica de control, estdndares y normas de manejo de la
Sistemas de Informacion . -
informacion en PRACSES.
MI -2011-07 Nominas IRS Como seran distribuidas las nominas de IRS.
M -2011-08 Comparecencia a los Tribunales Todo fun_C|onar|o de "?‘ ASUME que a.c_uda_fil los TPl en el ejercicio de
sus funciones, debera presentar Certificacion de Comparecencia.
Orden Administrativa 2011-01 de la Secretaria del|=St2P1€ce las medidas de control para el manejo de expedientes o
MI- 2011-09 S informacion confidencial de beneficiarios de servicios, contratistas y
Departamento de la Familia
empleados del Departamento.
N Notifica el acceso a los especialistas para obtener las certificaciones de
MI -2011-10 Certificaciones de Seguro por Desempleo
seguro por desempleo.
Ml -2011-11 Pagos por adiestramientos no cancelados Todo empleado que no asista a los adle_stramlentos de ORHELA sera
responsable de pagar el costo total del mismo.
MI -2011-12 Prohibicion d? comunicaciones personales en horas y Prohibe las comunicaciones personales en horas y lugar de trabajo.
lugar de trabajo
Supervisién y otros aspectos relacionados con los|Establece el horario de los Procuradores y abogados de carrera, su
MI-2012-01 Procuradores Auxiliares y la division legal de las|modo de registrar su asistencia y la supervision de las divisiones

oficinas regionales.

legales.
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Procedimiento de ajuste de asistencia en el sistema

Establece el registro de la asistencia de los Procuradores Auxiliares y

MI-2012-02 electrénico KRONOS los abogados de carrera. Memorando complementa el MI- 2012-01.
Designa a los Administradores Auxiliares, Directores de Oficina y
MI-2012-03 Sistema electrénico de Asistencia Directores Asociados como los responsables de emitir informes de
asistencias de todos los empleados.
MI-2012-05 Sistema Electrénico de Asistencia para los Jueces Estt;tg;ce el registro de asistencia de los Jueces Administrativos de la
CARTAS CIRCULARES VIGENTES:
NUMERO TiTULO O PROPOSITO COMENTARIOS
N/A N/A N/A
ORDENES ADMINISTRATIVAS VIGENTES:
NUMERO TiTULO O PROPOSITO COMENTARIOS
Manejo de los casos de pensiones alimentarias en que
OA-2009-01 una de las partes es empleado o empleada del|Trabaja el manejo de los casos de empleados.
Departamento de la Familia
OA-2009-02 Expedientes legales y otros aspectos relacionados a las|Establece la responsabilidad de que las divisiones legales tengan un
unidades legales de las oficinas regionales expediente completo de los casos y que custodien los mismos.
OA-2009-03 Emision de certificaciones E§t:_:1blece que las ce.rtllflcauones pueden ser ex.pedldas en cualquier
oficina aunque el participante no tenga su caso asignado a esta.
Formularios que se utlizardn en los casos|En todo caso interestatal el empleado utilizara Unica y exclusivamente
0OA-2009-04 . . . i
interestatales los formularios uniformes de nuestro sistema.
OA-2009-05 Canales de comunicacion Establece el procedimiento que deberd seguir en las regiones para la

comunicacion entre la ASUME y el Departamento de la Familia.
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Establece los requisitos que deberan tener las notas en el sistema

OA-2009-06 Anotaciones en el sistema mecanizado PRACSES
OA-2009-07 Tarjeta de identificacién Establece 'Ios. procedimientos a ngU|r con la tar!eta de identificacion en
caso de pérdida y el acceso a las areas de trabajo.
OA-2009-08 Funcionamiento Sala Administrativa Esta_blece_el funcionamiento de la sala administrativa en la supervisién
y asistencia.
Establece el procedimiento que deberan seguir los Directores
OA-2009-09 Interinatos Asociados y Administradores Auxiliares al momento de acogerse a
licencias gue requiera la designacion de interinatos.
OA-2009-10 Procedimiento a seguir por los alguaciles de al ASUME Se est_ablece las guias de los deberes y responsabilidades de los
alguaciles de la ASUME.
OA-2009-12 Ordenes de retencién (ORI) emitidas por los Tribunales|Establece el procedimiento a seguir cuando exista ordenes de
y aplicadas a los casos de ASUME retencidn del Tribunal de Primera Instancia y de la ASUME.
OA-2009-13 Manejo de solicitudes de modificaciones de pensiones|Establece el procedimiento a seguir por el especialista ante solicitudes
alimentarias por motivos de cesantias de modificacion de pensidn por motivos de cesantias.
OA-2009-14 Politica sobre la practica de la notaria Establece el horario en que los abogados podran ejercer la notaria.
OA-2010-01 Procedl_r‘f1|ento para el envio de documento para Manejo de las solicitudes de traduccién para casos interestatales.
traduccion
L - - Establecié que bajo ningln concepto se deben aceptar pagos en las
OA-2010-02 Prohibicion de recibir pagos en las oficinas -
oficinas de la ASUME.
Para prohibir la retencién, archivo y custodia de|Establece el procedimiento y manejo a seguir del original de los
0OA-2010-04 o I - " -
certificados de nacimientos originales certificados de nacimiento.
OA-2010-05 Portacién y uso de armas en la Agencia La ap_ortamon y el uso de armas de fuego estan prohibidas en la
agencia.
Notificaciones y publicacion de edictos en el proceso - L .
OA- 2010-06 Establece el procedimiento extraordinario de emplazar por edicto.

administrativo de la ASUME
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Establece el registro de notarios en la ASUME vy el horario en que

OA- 2010-07 Politica sobre la practica de la notaria ~ :
pueden desempefiar la misma.
OA- 2010-09 Fotocopia u originales de documentos de identidad en|La Orden Administrativa incluye formulario sobre verificacion de
expedientes de participantes de la ASUME identidad de los participantes con instrucciones.
Impacto de la reforma contributiva y de los cambios al|Establece como se hardn los cOmputos para establecer pensién
OA -2011-01 . . A . : : L
Seguro Social en el manejo de la pensién alimentaria  |alimentaria conforme a la reforma contributiva.
OA- 2011 -02 Tarjeta de Identificacién (Enmendada) Establece como indispensable el uso de las tarjetas de identificacién.
Establece que solamente se pagara pension alimentaria mediante cinco
OA- 2011-04 No aceptacion de cheques personales (5) métodos de pago: cheques de gerente, giros postales, transferencia
electrOnica y pagos con tarjetas de crédito o débito.
Concesién plan de pago a deudores con pasaporte Establece que los planes de pago por motivo de pasaporte restringido
OA- 2011-06 ~eston p pag pasap serdn solo concedido en las Oficinas Centrales de la ASUME por el
restringido . -
designado del Administrador.
OA- 2011-06 Vestimenta en area de trabajo Establece como debera ser la vestimenta de los empleados de la
ASUME.
Uso del teléfono celular y equipo electrénico durante|Prohibe el uso del teléfono celular y equipo electronico durante horas
OA- 2011-07 horas laborables y mientras un participante o cliente|laborables y mientras un participante o cliente solicita nuestros
solicita nuestros servicios Servicios.
OA -2011-08 Manejo de intereses legales en la ASUME Esta_lblece comoge manejaran los intereses legales en las deudas por
motivos de pensidn alimentaria.
Se hara excepcién en la emision y desembolso del reintegro
OA- 2011-09 Distribucion de Reintegro Contributivo Federal conjunto contributivo federal conjunto (federal Jo”.qt.) para que el mismo sea
desembolsado al momento que sea recibido en la ASUME sin tener que
esperar los seis (6) meses reglamentarios.
Se instituye receso administrativo de las Salas Administrativas de la
OA -2011-10 Receso Administrativo de las Sala Administrativas de la|ASUME en las siguientes fechas:
ASUME Desde el 18 hasta 31 de julio y desde el 19 hasta el 31 de diciembre de
cada afio.
Maneio de solicitudes de modificaciones de pensiones Establece conforme a la enmienda de la ley organica como deberan
OA-2011-11 J P trabajarse las modificaciones de pensiones alimentarias por motivo de

alimentarias por motivo de desempleo

desempleo.
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OA-2011-12 Cierre de casos por mayoria de edad Mayor de edad.

Manejo de los casos de patronos en Oficinas|Establece cuales seran los servicios de patronos que se ofreceran en
OA-2011-13 . . - ) L

Regionales de ASUME las Regiones y los requisitos para las investigaciones.
OA-2011-14 Enmleqda a la “regla 30 . C.aS(.)S. de Jurisdiccion Establece el procedimiento extraordinario para emplazar por edicto.

Extendida o casos “Long arm jurisdiction

Uso del papel oficial durante el periodo de veda|Regula el formato de las comunicaciones oficiales de la ASUME en el
0OA-2012-01 X

electoral. periodo de veda electoral.
OA-2012-02 Procedimiento para la devolucién de dinero mediante la|Define lo que es un non-participant y las circunstancias en la que se

creacién de un non-participant. configura esta situacion.

Procedimiento para el manejo de la funcién “hold” en|Contempla en qué circunstancias se establecera una cuenta en hold y
0OA-2012-03 . S .

PRACSES. cdmo se manejaran las mismas.

Uso de toga de los jueces y juezas administrativos y de|Se establece el uso compulsorio de las togas por parte de los jueces y
OA-2012-04 . : : .

uniformes por los alguaciles de la ASUME. el uso de los uniformes de los alguaciles de sala.
OA-2012-05 Retroactividad Conterppla que la reba.\jzf\ de la pensmrlallmentarla no es retroactiva.

Ademas, cobija la efectividad de la pension.

Conservacion de  expedientes inactivos  del|Establece el procedimiento de conservacién de expedientes del
OA-2012-06

PROSPERA. Programa.

Directrices y politica sobre el desarrollo de sistemas,|Complementa el Reglamento para establecer politica publica y
OA-2012-07 equipo tecnologico y el uso de la tecnologia informética|procedimientos para el uso y manejos de las computadoras, uso de la

de la ASUME red de internet y Programas de computadoras de la Administracion para
OA-2012-08 Para establecer el procedimiento de orden y|Designa a la Juez Coordinadora como la encargada del tramite de los

notificacion de las pruebas genéticas (DNA) resultados de las pruebas genéticas desde el 1 de junio de 2012.
OA-2012-09 Certificacion y compromiso de Confidencialidad de la|Establece el manejo de la confidencialidad de la informacién en la

Informacion (Enmendada)

ASUME, definiciones y penalidades en casos de violaciones.

OTRAS NORMAS VIGENTES:
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NUMERO

TiTULO O PROPOSITO

COMENTARIOS

Manual de normas y
procedimientos

Manual de procedimiento de la Administracion para el
Sustento de Menores

Guia operacional para la ejecucion de las funciones del Sustento de
Menores y ademas proporciona uniformidad en sus operaciones.

Manual del Usuario de
ASUME 12 dejulio
de 2012

Manual del Usuario ASUME

Establece el grupo de pantallas que contienen informacién especifica
sobre los distintos casos y toda la informacion relacionada con los
participantes que los componen en el sistema PRACSES.

Plan de Reorganizacién
Num. 1 del 28 de julio de
1995, del Departamento de la

Plan de Reorganizacion Num. 1

Establece la Organizacion de la ASUME en el Departamento de la
Familia.

LEYES RELACIONADAS CON LA AGENCIA:

NUMERO

TiTULO O PROPOSITO

COMENTARIOS

Ley nim. 5 del 30 de
diciembre de 1986, segun
enmendada

Ley Orgéanica de la Administracién para el Sustento de
Menores

Establece la politica publica que regira la ASUME.

Ley nim. 180 del 20 de
diciembre de 1997

Ley Uniforme Interestatal de Alimentos entre parientes

Establece la politica publica que regira en los casos interestatales.

Ley nim. 168 del 12 de agosto
de 2000, seglin enmendada

Ley de mejoras al sustento de personas de edad
avanzada

Establece la politica publica que regira en los casos del sustento de las
personas de edad avanzada en la ASUME.

Titulo IV-D de la Ley federal de
seguridad social, Ley publica
93-647

Ley federal de seguridad social

Permite la creacién de las Administraciones de Sustento de Menores.

45 Code of Federal
Regulations Sec. 301-310

Code of Federal Regulations

Codifica las reglas generales y permanentes publicadas por el Registro
Federal en cuanto sustento de menores.
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